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2. PAGO DE IMPUESTOS ORDENANZALES

s Estampilla Pro-Cultura: 2%
o Estampilla Pro-UIS: 2%
» Estampilla Pro-Desarrollo: 2%
* Estampilla Pro-Hospitales Universitarios: 2%
s Estampilla Pro-Reforestacion: 1%
» Estampilla Pro-Anciano: 1%
¢ Impuesto de Conmocion 5% (

Referido a contratos de obra publica para la construccioi, 4
mantenimiento de vias de comunicacion terrestre o fluvial y
adicion al valor de los ya existente. (Ley 418 de 1997, Art.
120 modificada por la Ley 782 de 2002)

¢ Impuesto de Timbre Nacional : 0.75%

+ Impuesto de Retencién en la Fuente (Su pago se establece
de conformidad con el Decreto 1626 de 2001 y Decreto 3257
de 2002).

3. PUBLICACION

Deberan publicarse en la Gaceta Oficial de la Entidad Territorial TODQOS
los contratos cuyo valor sea igual o superior a cincuenta salarios
minimos, esto es $17.900.000,00 (Decreto 327 de 2002, Art. 1).

Los convenios inter administrativos se publicaran cualquiera sea su
cuantia, con excepcién de aquellos en los que interviene un Ente del
orden nacional.

(

Se publicaran los contratos de apoyo a programas de interés publico -
APIP- cuya cuantia sea igual o superior a cien (100) salarios minimos
mensuales. (Decreto 1403 de 1992, articulo 1.).

Elaborado por: Grupo Contratacion Estatal
Oficina Asesora Juridica

Diagramado por: Grupo de Informatica
Secretaria General

REPUBLICA DE COLOMBIA

DEPARTAMENTO DE SANTANDER
OFICINA ASESORA JURIDICA

GUIA DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA ANO 2004
www.gobernaciondesantander.gov.co/

La Contratacion Estatal se ha constituido en el mecanismo principal que
utiliza la administracion para el cumplimiento de los fines del Estado.
Con este proposito, tanto el Congreso de la Republica como el Gobierno
Nacional han expedido una serie de normas que pretenden garantizar la
transparencia en la seleccion de aquellos, que como contratistas, se
convierten en colaboradores de la Administracion.

Para facilitar la aplicacion practica de la normatividad existente en el
pais, en relacion con la actividad contractual, se ha dispuesto la
elaboracion de este documento que contiene una guia en la que se
relacionan los documentos necesarios para que el proceso se ajuste a la
Ley.

Es deseo de la Administracion Departamental, facilitar la compresion y
utilizacion de las herramientas legales a efectos de garantizar que la
seleccion de los contratistas surja de la aplicacion del principio de
transparencia para la ejecucién en su integridad del programa
“SANTANDER EN SERIO".

Su presentacion obedece al siguiente orden: El Presupuesto del
Departamento para el afio 2004 y su equivalente en salarios minimos y
los rangos de acuerdo a la Ley para los diferentes contratos a celebrar.

En el capitulo | se relacionan los documentos necesarios para todos los
contratos, independientemente de la cuantia.

El Capitulo Il contiene el listado de documentos requeridos de acuerdo
con el mecanismo de seleccién referido a la cuantia.

El Capitulo Ill establece los requisitos que deben cumplirse de acuerdo
con la tipologia del contrato :
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10.1.2 . Certificacion de la propiedad del bien.

10.1.3 Certificacion que El Departamento no requiere el bien que se
pretende donar.

10.1.4 Informe rendido por la Oficina gestora donde se especifique la
destinacion del bien.

10.1.5 Resolucién de baja administrativa del bien a entregar en
donacion.

10.1.6 Resolucién de adjudicacién del bien a entregar en donacion.{

1. CONTRATOS ADICIONALES

EXCLUSIVAMENTE  SE ALLEGARAN LOS SIGUIENTES
DOCUMENTOS:

11.1. Informe de conveniencia para la celebracion el adicional, en el
cual se explique claramente las razones que hacen procedente el
contrato.

11.2. Certificado de Disponibilidad Presupuestal.

11.3. Anexo del contrato donde se describa las caracteristicas y costos
de los bienes y servicios a contratar, para la firma de las partes
intervinientes, debidamente visado por el responsable de su
elaboracion.

11.4. Documentos para el analisis de la vigencia del contrato (copia ﬂ _
contrato, actas de iniciacion, suspension, reiniciacién, etc.)

11.5. Concepto técnico sobre las circunstancias que dieron origen al
adicional, rendido por el interventor y/o supervisor y aprobado por
el jefe de la Oficina Gestora.

Hasta $358.000.000
Convocatoria publica, publicacion de

Proyectos de pliegos y pliegos definitivas

en pagina Web (Decreto 2170/2002)

Hasta $35.800.000
No requiere obtener previamente varias

Ofertas, se toma como Unica consideracion

los precios del mercado.

Hasta $17.900.000
Sin formalidades plenas (6rdenes), sin

Pluralidad de ofertas, es discrecional

la garantia Unica y se consultan los

precios del mercado. En este tipo de

contratos se allegaran los documentos

que se describen en el Capitulo 1 de

esta guia.

NOTAS IMPORTANTES:

Sin importar el tipo de contrato, se adelantard el estudio para
consultar los precios o condiciones del mercado que permitan
establecer su cuantia, debiéndose dejar constancia escrita de ello.
En este analisis se tendrd en cuenta todos aquellos factores que
afecten el precio del bien o del servicio (fletes, seguros, etc.).

Cuando se establezca la infraestructura tecnologica y de
conectividad la consulta de precios o condiciones del mercado en los
procesos de seleccion, se surtira a través del Registro Unico de
Precios de Referencia (RUPR - SICE) a que se refiere la ley 598 de
2000, para el caso de los bienes o servicios alli registrados.

= Es responsabilidad de la Oficina Gestora la verificaciéon y

certificacion del estudio de precios del mercado.

y
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8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

que acredita la capacidad técnica y administrativa de la Entidad
sin animo de lucro para realizar el objeto del contrato. (Para las
Entidades del sector salud dicha acreditacion la hara la Secretaria
de Salud del Departamento).

Copia de la declaracion de ingresos y patrimonio o declaracion de
renta, de los Ultimos tres afios gravables. Cuando la Entidad sin
animo de lucro no este obligada a declarar, se debera allegar la
certificacion expedida por la DIAN

Propuesta formulada por la Entidad sin animo de lucro. (

Evaluacidn y aprobacion de la propuesta, realizada por la Oficina
Gestora.

Licencia de funcionamiento vigente, cuando la actividad que
realice la Entidad asi lo requiera.

Acta de nombramiento del representante legal de la Entidad.
Certificado de existencia y representacion legal que acredite su
constitucién con seis (6) meses de antelacion a la celebracion del
contrato y su término de duracidén no podra ser inferior al término
del contrato y un (1) afio mas.

9. COMODATOS

PARA BIENES INMUEBLES:

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

Solicitud de la entidad a la cual se le va a entregar en comodsy
el bien inmueble, donde se especifique la destinacion del misn,_,
con autorizacién del Gobernador Copia de la escritura publica.
Folio de matricula inmobiliaria.

Paz y salvo predial.

Anexo donde se detalle los elementos y/o bienes que acompanan
la entrega del inmueble, asi como el estado que presentan al
momento de su entrega.

Informe rendido por la Oficina gestora donde se especifique la
destinacion del bien.

10.

¢y

12

estableciendo como criterio que la entrega de estos recursos se
realice utilizando instrumentos financieros que aseguren el manejo
transparente de los recursos y su destinacion exclusiva al contrato.
3.7. Analisis de los riesgos de la contratacién que deben ser
amparados por el contratista en la garantia unica.

3.8. Analisis sobre permisos y licencias que requiera la ejecucion del
contrato.

3.9. Estudio de titulos que permita determinar la propiedad del
inmueble donde se ejecutaran los trabajos, cuando el tipo de
contrato asi lo exija.

3.10. En el evento de un contrato que deba ser ejecutado por etapas
o fases, exponer las razones que fundamentan esta decisién.

Certificado vigente sobre la adecuacion del objeto del contrato al
plan de adquisiciones y compras del Departamento, para los
contratos de compra venta y suministro de bienes muebles,
expedido por la Secretaria General, excepto lo relacionado con Salud
y Educacioén.

Constancia de fijacion de la Convocatoria a la Veeduria Ciudadana,
a efectos que desarrollen el respectivo control social sobre las etapas
precontractual, contractual y postcontractual de los procesos de
contratacion (Art. 66 Ley 80 de 1993 y Art. 9 Decreto 2170 de 2002).

Términos de referencia o Pliegos de condiciones.

Certificado de existencia y representacion legal del contratista,
registro unico de proponentes o registro de inscripcion como
comerciante, segun el caso. La fecha de expedicion de estos
documentos no debe superar los (60) dias calendario.

Acta de autorizacion por parte del organo social competente al
representante legal del contratista para la celebracién del contrato,
cuando a ello hubiere lugar.

Fotocopia de la tarjeta o matricula profesional, cuando el contratista
desarrolle una actividad profesional.

Fotocopia de la cédula de ciudadania del contratista o del
representante legal.

Fotocopia del numero de identificacion tributaria - NIT

Oferta(s) o propuesta(s) técnico - econémica(s), en la(s) cual(es)
debe determinarse el regimen aplicable para efectos del IVA.
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5.2. Constancia sobre ejercicio actual de funciones, expedido por el
funcionario competente, con fecha de expedicion no mayor a
sesenta (60) dias.

5.3. Acuerdo vigente del Concejo Municipal que autoriza al Alcalde para
celebrar el convenio o Acta emanada del 6rgano social competente
segun el caso.

5.4. Cuando el Municipio o la Entidad Publica, va a realizar un aporte en
especie, debe allegar la respectiva certificacion donde se
especifique en que consiste el aporte y la estimacion econémica ¢ -
éste. Cuando el aporte sea en dinero, se debera m___m@m:A
respectivo certificado de disponibilidad presupuestal.

5.5. Certificacion sobre la existencia de planos, disefios, proyectos,
presupuestos y especificaciones necesarias para la identificacion
de la obra, cuando el objeto asi lo exija.

6. CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS CON COOPERATIVAS
Y ASOCIACIONES CONFORMADAS POR ENTIDADES
TERRITORIALES.

6.1. Acta de posesion del representante legal.

6.2. Autorizacion al representante legal para celebrar el contrato, cuando
los estatutos asi lo exijan.

6.3. Cuando la Entidad, va a realizar un aporte en especie, debe allegar
la respectiva certificacién donde especifique en que consiste(
aporte y la estimacion economica de éste. Cuando el aporte sea e.,
dinero, anexar certificado donde determine monto y disponibilidad
del recurso.

6.4. Certificacion sobre la existencia de planos, disefios, proyectos,
presupuestos, especificaciones necesarias para la identificacion de la
obra, cuando el objeto asi lo exija.

6.5. Copia de las invitaciones a presentar ofertas A TODAS las
entidades que puedan ejecutar el contrato.

antelacion a la fecha del acto que ordena la apertura del proceso de
seleccion. Dentro de éste plazo cualquier persona podra formular
observaciones, las cuales se insertaran en la pagina Web,

Se observaran las siguientes reglas para la elaboraciéon de los
proyectos de pliegos de condiciones o términos de referencia ;

= |dentificar objeto con total precision.

= Estimacion del presupuesto oficial, determinando ademas las
consecuencias que se derive del hecho que las propuestas no se
ajusten al mismo (Decreto 287 de 1996).

* Establecer requisitos objetivos necesarios para participar,
subsanables e insubsanables.

* De manera general definir reglas objetivas, justas, claras y completas
que permitan la confeccion de ofrecimientos de la misma indole,
aseguren una escogencia objetiva y eviten la declaratoria de
desierta de la licitacién o concurso.

* Definir con precision las condiciones de costo y calidad de los bienes,
obras o servicios necesarios para la ejecucion del objeto del contrato.

* No incluir condiciones y exigencias de imposible cumplimiento, ni
exenciones de la responsabilidad derivada de los datos, informes y
documentos que se suministren.

* Definir reglas que no induzcan a error a los proponentes y
contratistas y que impidan la formulacion de ofrecimientos de
extensién ilimitada o que dependan de la voluntad exclusiva de la
Entidad.

= Definir regulacién juridica del contrato a celebrar.

Factores de escogencia de la oferta y la ponderacion matematica,
‘ecisa, concreta y detallada de los mismos. Para tales efectos se
tendrd en cuenta que la capacidad juridica y las condiciones de
experiencia, capacidad administrativa, operacional y financiera del
oferente SERAN OBJETO DE VERIFICACION DE CUMPLIMIENTO
PERO NO DE CALIFICACION. No obstante cuando la contratacion
tenga por objeto la PRESTACION DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS (Cuando comporta desde el punto académico una
determinada especialidad), se hard uso de factores de calificacion
destinados a valorar primordialmente los aspectos TECNICOS de la
oferta y EXPERIENCIA RELEVANTE del oferente en el campo que
se trate. Por otra parte si se trata de contratos de ADQUISICION O
SUMINISTRO DE BIENES CON CARACTERISTICAS UNIFORMES,
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e Cuando de acuerdo con los manuales especificos, no existe
personal que pueda desarrollar la actividad.

e« Cuando el desarrollo de la actividad a contratar requiere un
grado de especializacion, que no se puede satisfacer con el
personal de planta.

« Cuando aun existiendo personal de planta este no es suficiente.

(Articulo 1 Decreto 2209 de octubre 29 de 1998 que modifica el
articulo 3 del Decreto 1737 de agosto 21 de1998). (

b) Aprobacién de la propuesta técnico econdmica.
c) Hoja de vida.
d) Documentos que acrediten la idoneidad y experiencia del contratista.

e) Analisis de la hoja de vida y de los documentos que acreditan la
idoneidad y la experiencia del contratista.

1.2, CON PLAZO MAYOR DE TRES (3) MESES:

Ademas de los documentos antes relacionados, el contratista debera
presentar:

a) Afiliacion a un sistema de Salud y Pensiones, (Ley 100 de 1993, en
concordancia con el articulo 114 del Decreto 2150 de 1995).

b) Certificados de antecedentes penales y disciplinarios expedidos por
el Departamento Administrativo de Seguridad “DAS” vy |
Procuraduria General de la Nacidn, respectivamente.

2. OBRA PUBLICA

ADEMAS DE LOS DOCUMENTOS ESTABLECIDOS EN EL
CAPITULO |, DEBEN ALLEGARSE LOS NECESARIOS DE
ACUERDO CON EL MECANISMO DE SELECCION APLICADO
SEGUN LA CUANTIA. (CAPITULO 1)

(

1.9. Acta de la audiencia de cierre de la licitacion o concurso y recibo
de propuestas.

1.10. Evaluacion de la(s) oferta(s) debidamente motivada, con la
constancia de publicacion en pagina Web y del traslado del informe
de evaluacion en Secretaria. (Publicacion que debera realizarse
por el término de traslado previsto en el Art. 30 num. 8 de la Ley 80
de 1993)

1.11. Observaciones formuladas por los oferentes al informe de
evaluacion, las cuales se resolveran en el acto de adjudicacion
(Art. 3 Decreto 2170 de 2002).

1.12. Acta de audiencia publica de adjudicacién, con constancia de
publicacion en pagina Web.

1.13. Resolucién de adjudicacion debidamente motivada y notificada.

NOTA IMPORTANTE : El Decreto 2170 de 2002, determind de manera
general que SE DEBEN PUBLICAR todas las observaciones contenidas
en documentos y que se relacionan con las preguntas formuladas por
los oferentes dentro del plazo previsto en los pliegos o términos sobre el
contenido y alcance de los mismos. De igual forma, la comunicacion
escrita de respuesta enviada a todas las personas que retiraron pliegos
o términos y los adendos y aclaraciones a los mismos, a partir del
momento en gue se produzca y hasta la suscripcién del contrato.

2. CONTRATACION DIRECTA REFERIDA A LA MENOR CUANTIA
(ART. 24 numeral 1 literal a)

ADEMAS DE LOS DOCUMENTOS ESTABLECIDOS EN EL
CAPITULO |, SE DEBERA ALLEGAR:

2.1. Constancia de publicacion en pagina Web del PROYECTO de pliego
de condiciones o términos de referencia donde se convoca
publicamente a presentar ofertas ; actuacion que se surtira cuando
menos con cinco (5) dias calendario de antelacion a la fecha del acto
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